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INSTRUCCIOMES PARA EL CIERRE PRESUPUESTAL, FINANCIERD Y CONTABLE DE LA VIGENCIA 2015

La Gerencia Administrativa y Financiera de la UNAD, en cumplimiento de las disposiciones
enmarcadas en la ley y con la finalidad de establecer politicas para la erganizacidn y articulacion con
las diferentes Unidades frents a las actividades necesarias para el cierre de la vigencia 2015, en o
relacionado con la informacidn Presupuestal, Financiera ¥ Contable, se permite emitir el presente
documento para garantizar calidad, aportunicad y transparencia en los procesas de fin de afo.

En este sentido se requiere que los responsatdes de los procesos financieros v administrativos en
las diferentes Unidades Misionales y de Gestidn, los interventores de contratos, ejecutores de
proyectos v les funcionarics en general, tengan en cuenta las condiciones, plazos y requisitos que
se establecen en el presente instructivo en busca de una optima v eficar gestidn financiera en el
cierre del ejercicio 2015, en cumplimiento de politicas, narmas y procedimientos Institucionales,

Es necesario precisar la Importancia del cumplimiento de las actividades agqui mencionadas, plazas
¥ requisitos, teniendo en cuenta que es el insumo Fundamental para la consolidacion de |3
Infermacion financiera de la Universidad, para lo cual los Directives de la Sede Nacional, Directores
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de Centro y Lideres administrativos y financleros de las diferentes Unidades serdn responsables del
cumplimsento de las instrucciones impartidas y de la informacidn que reporten,

Para la Gerencla Administrativa y Financlera como lider del proceso en mencidn, es de vital
importancia dar apicacién 4 cada una de las etapas establecidas en el presente instructiva con la
finalidad de dar cumplimiento a la ley, suministrar informacidn de relevancia y garantizar resuftados
positivos ante las auditorias de los entes de control, por consiguiente los plazos v requisitos acd
contemplades serin de obligatorio cumplimiento

DBETIVO

Establecer los criterios mediante los cuales las diferentes unidades Misionales v de Gestidn deben
realizar las actividades necesarias para el cierre presupuestal, financiero y Contable del afio 2015,
con el propdsito de obtener informacion oportuna, veraz v confiable que permita a las dreas
responsables de la recopilacidn, ejecucidn, control, andlisis, conciliacidn, preparacidn ¥
consglidacion de la informacién financiera, contar con los tiempos & insumos necesarios para
desarrollar los procedimientos correspondientes,

MARCO NORMATIVO:

* Estatuto presupuestal y Financiero de la UNAD - Acuerdo 007 de 2006

* Estatuto de Contratacion de la UNAD - Acuerdo 0047 de| 13/09/2012

*  Resolucion 001 de 02 Enero de 2015 - Reglamentacion para & Funcionamienta de las Cajas
Menores de la UNAD

= Instructivo 1-4-11-1 versidn 1-01-07-2045 “INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL Y MANEJD
QOPERATIVO DE LAS CAJAS MENORES™

» Reégimen de Contabilidad Pablica

*  Proceso de Gestidn de recursos fisicos, administratives v financieras C-4

* Procedimiento Compensacisn P-5-4

* Procedimiento Contratacion Apoyo a la Gestidn P-5-5

¥ Demds clrculares e instructives relacionados,

* Manual de Procesos v Procedimientos de Contratacidn, Resolucidan 5973 . 2012
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR
1. EJECUCION PRESUPUESTAL
1.1. Expedicion de Certificados de Disponibilidad Presupeestal CDP,
1.2, Expedicion de Registros Presupuestales
1.3. Analisiz y depuracién ejecucion Presupuestal
1.4, Cierre Presupuestal 2015 y entrega de informes
2. CONTRATACION DE BIEMES ¥ SERVICIOS
2.1. Minima Cuantia
2.2, Mayory menar Cuantia.
3. TRAMITE DE VIATICOS ¥/O DESPLAZAMIENTOS
3.1 Solicitud de Viaticos y Desplazamientos
3.1 Legalizacstn de Viaticos y Gastos de Viaje
4. ALMACEN E INVENTARIOS
4.1. Atencion a Proveedores para Entrega de Mercancia
4.2, Ingresos de Almacén
4.3, Despachos de Almacén
4.4. Inventarios Flsicos en Bodega
4.5. Clerre Almacén e Inventarios v Entrega de Informes
5. PAGOS DE TESORERIA
5.1. Pago Ndmina de Planta y Tutores
5.2, Pago Personal Contratista de Apoyo a |a Gestidn
5.3. Pago a Proveedores de Bienes y Servicios
34, Cierre de Tesoreria y Entrega de Informes
6. LEGALIZACION CALAS MENORES

1. EIECUCION PRESUPUESTAL
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La Gerencia Administrativa v Financiera, a través del Grupo de Presupuesto debe parantizar la
aplicacicn de normas y procedimientos que en materia presupuestal se encuentren vigentes, en
consecuencia todos los hechos econdmicos y financieros de la Institucion que generen la erogacion
oe recursos monetanos Institucionales deberdn ser registrados dentro del presupuesto de Iz
Universidad, para lo cual se hace necesario establecer plazos v condiciones que los pefes de Unidad
¥ ejecutores de planes y proyectos deberdn cumplir de acuerdo a los planes operativos establecidos
y en cencordancia con el Plan de Desarrollo Instituclonal,

La gjecucion presupuestal recopila las diferentes etapas del ciclo financiero de la Linkversidad, desde
la solititud de recursos hasta el pago de la obligacidn, en este santido todos los procadimientos
administrativos v financieros deberdn estar sujetos a los pazos y requisitos dispuestos por el Grupo
de Presupuesto de la Gerencia Administrativa y Financiera, para planear sus diferentes actividadas.

1.1. Expedicidn de Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP.

Lz expedicién de Certificados de Disponibiidad Presupuestal estars sujeta a los saldos de
apropiacion existentes a la fecha de solicitud v en cumplimiento de las politicas de austeridad del
gasto vigentes.

El grupo de Presupuesto de la Gerencia Administrativa ¥ Financiera, recibird solicitedes de
disponibilidad hasta el dia 27 de noviembre de 2015 para gastos de funcionamiento, Inversicn ¥
centratacion derivada de convenios. La GAF y el Comité de Sastenibilidad financiera y contable de
fa UNAD estudiaran cada una de las solicitudes y de acuerdo a los saldos de aproplacién, en
cumplimiento de metas y necesidades basicas de cada unidad establecers las prioridades para su
aprobacidn v expedicidn.

Las solicitedes de COP a cargo del Presupuesto de Inversion, deberdn hacerse previamente ante la
Oficina de Planeacion de la UNAD, quien evaluard aspectos financieros ¥ operativos para su

aprobacicn,
Las solicitudes gue se radiguen con posterioridad a esta fecha no serdn tenidas en cuenta para esta
VigenCia,

Ex necesario que las Unidades responsables de ejecutar proyectos v programas con incidencia
presupuestal y los supervisores designades para la ejecucién de los mismaos, inicien un proceso de
planeacidn interna que garantice el cumplimiento de sus metas a fin de aflo, teniendo an cuenta
gue no habra excepciones en el cumplimiento de esta disposicidn.

Se recuerda s todas las unidades que soliciten CDP para el desarrofio de actividades instit uCionakes,
gue estos deberdn quedar ejecutados o comprometidas {expedicion de registro presupuestal) antes
del 09 de diciembre de 2015, de lo contrario serdn anulados v reversados.

1.1. Expedicidn de Registros Presupuestales
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El Grupe de Presupuesto en cumplimients del principio de anualidad debers PrOgraMmar sus
actividades con e fin de garantizar el clerre presupuestal de la vigencla 2015 conforme alas normas
y procedimientos establecidos en el Estatute Fresupuestal y Financiero y el Manual Presupuestal de
la UIMALE

En este sentido La Gerencia Administrativa v Finandiera y el Grupo de Presupuesto recibird Actos
Administrativos como Contratos, Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Resoluclanes entre
otros, para Registro Presupuestal hasta el dia 09 de diciembre de Z015; siempre v cuando la
wigencla del COP no haya expirado, Los CDP no com prometidos o no ejecutados a esta fecha, serdn
cancelados y los saldos liberados,

En consecuencia el Grupo Juridico v de Contratacidn de la Secrataria General, el Grupe de
Adquisiciones e Inventarios, |a Gerencla de Talento Humano vy las demds dreas encargadas de la
elaboracidn de Actos Administrativos con  afectacién presepuestal,  deberdn articular sus
procedimientos para € cumplimiento de estos plazos, teniendo en cuenta que los contratos ¥
dernds actos administratives que no cuenten con Registro Presupuestal no podrdn surtie el trémite
correspondiente para pago, siendo el registro un requisito fundamental en Ja ejecuckin financiera
de un acto contractual,

Para el case de ejecucidn de convenios y contratos interadministrativos con contratacidn derivada,
estos se regirdn por los plaros establedidos en coda propuesta, gorantirando asi ef cumplimiento
contractual en coda caso, sin embargo se reitera, que aguelios convenias cuyo plazo de ejecuciin
termine en lo vigencia 2015 deberdn guedar cempletamente efecutados {comprometidos)
presupuestalmente ol cierre de afio, Independiente del flujo de caje con gue cuente coda proyecto,

Por consiguiente se hace necesario efectuar planes de contingencia para aceferar las ejecuciones
de estos convenlos y NO incurrir en incumplimientos dado que las recurses NO efecutados de los
convenios con wencimiento a 21 de diciembre de 2015, no podrdn apropiarse en la sigulente

vigencia,

1.3. Analisis y depuracién ejecucidn Presupuestal

£l Grupo de Presupuesto una ve: registrados todos los corm promisos presupuestales v a mas tardar
el 15 de diciembre de 2015, iberard los saldos de las disponibilidades no ejecutadas o ejecutadas
parcialmente a esta fecha,

Lo anterior con la finalidad de determinar la ejecucidn real del presupuesto de gastos de la
Uiniversidad para la presente vigenda.

LA. Cierre Presupuestal 2015 y entrega de informes
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Con la Finalidad de dar cumplimiento a las normas, planes y politicas que rigen en materia
presupuestal, el Grupo de Presupueste debera garantizar integralidad en la informacion de
ejecucion de gastos de la Universidad, en tal sentido deberd adelantar las siguientes actividades
previas al cierre de vigencia:

=  Registro de las ejecuciones presupuestales originadas en la legalizacion definitiva de las
cajas menores de los Centros y Unidades de la UNAD,

* Registro de las partidas presupuestales que por norma se constituyen come operaciones sin
situackin de fondos.

® Andlisls y consolidacion de los compromisos no ejecutados que se constituirdn coma
Feserva de Apropiacion de 2015 para elecucién en 2016,

= Analisis y ajustes de las partidas presupuestales que por disposiciones juridicas no serdn
epecutadas,

* Cancelacion de los compromises constituidos como reservas presupuestales de la vigencia
4014 que no fueron ejecutados en la presente anualidad,

® Demas actividades de analisis y depuracion de informacidn presupuestal necesarias para
refiejar calidad y veracidad en la informacidn financiera de Ia Universidad,

El clerre Presupuestal se realizard a mds tardar el dia 30 do diciembre de 2015, generando las
ciguientes informes:

* Informe Consolidado de Ejecucion de Gastos de la Universidad

* Informe Consolidado de Constitucion de Reservas de Apropiacién 2015,
* Informe Consolidado sobre la ejecucitn de reservas vigencia 2014,

* Informe de gestion sobre los resultados presupuestales de 2015

Dichos Informes deberdn ser entregados a la Gerencia Administrativa y Financiera de la UNAD para
U revisidn y aprobacién a mas tardar el dia 13 de eness de 2016, para posteriormente ser remitidas
a las diferentes Linidedes y entes de Vigilancia y Control,

2. CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Tenlendo en cuenta les procedimientos establecidos en el Sistema de Contratacidn 5ICO, se
entenders como solicitud de contratacidn, el diligenciamienta total de la infarmacisn {estudios
previos) y suministra de la decumentacisn contemplada en la etapa precontractual del sisterma, en
consecuencia el Grupo de Contratacidn de la Secretaria General y el Grupo de Adquisiciones e
Inventarios atenderdn solicitudes de contratacidn de minima, menor ¥ mayor cuantia que cumplan

10
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con el lleno de requisitos establecidos dentro del procedimiento “Contratacidn de Bienes y
servicios” P-4-4 del Proceso de "Gestidn de Recursos Fisices, Administrativos y Financieros™ C-4,
gque se encuentren debidamente cargados en el Sistema de Informacion Madula SIC0.

Es necesario precisar, que para poder efectuar las respectivas solicitudes de contratacidn y cargue
de estudios previos cada supervisor debe tener la certeza de contar con la respectiva disponibilidad
presupuestal COP y asegurarse que este esté vigente

En consecuencia a partir de las fechas establecidas a continuacidn, se cerraran las diferentes
opciones dentro del sistema 5IC0 para el cargue o modificacidn de estudios previos.

2.1, Minima Cuantia; 5ISTEMA 5100,

El Grupo de Adquisiciones e Inventarios atenderin solicitudes para la elaboracidn de érdenes de
compra y de servicios hasta el dia 04 de diclembre de 2015 siempre y cuando dichas solicitudes o
estudins previos se encuentren completamente cargadas en el sisterna, sin observaciones ¥ oEon
documentacidn completa de acuerda al procedimiento establecido para tal fin. P-4-4,

Los estudios previos que NO se encuentren registrados debidamente o incompletos en esta fecha
MO se atenderin,

2.2.Menor y Mayor Cuantia: SISTEMA SICO

El Grupe Jeridico y de Contratacidn de la Secretaria General encargado de los proceses de
contratacion de bienes y servicios de menar v mayor cuantia recibira solicitudes de eontratacidn de
acuerdo a los estudios previos cargados en el sistema SICO, hasta las siguientes fechas:

= |nvitaciones Publicas Hasta 27/11/201%
*  Invitaciones Diredtas Hasta 27/11/201%
®  Procesos de Contratacidn Directa Hasta 30/11/2015

¥ Estas fechas incluyen las solicitudes para contrataclén derivada de convanios.

Ler anterior se atenderd en las fechas establecidas, siempre v cuando dichas solicitudes » estudios
previos se encuentren completamente cargadas en el sistema, sin observaciones y con
documentacién completa de acuerdo al procedimiento establecido prara tal fin. P-3-4,

De lgual forma y en cumplimiento de o dispuesto en el Estatuto de Cantratacion de la INAD, se
recuerda a los interventores o supervisores de contratos, su oblizacidn de liguidar les mismaos
dentro de los dos meses de plazo de vigencla establecidos en dichas actos, de igual forma eumplir
con las obligaciones de evaliacion y resvaluacidn de proveedores, de conformidad con € SIG de I3
Universidad.
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Importante: A todos los interventores de contratos y drdenes de compra v servicio, se les
recomiendn arganizar las diferentes actividades consagrodos en los planes operotives con
necesidodes de contratacion y efectuar las solfcitudes de forma oportuno en los términos
establecidos, ya que los fechos oqui relacionodas son INMODIFICABLES y los inconvenientes que
surjon en sollcitudes posteriores o con errores, serdn exclusivamente responsabilidad de los
salicitantes,

3. TRAMITE DE VIATICOS ¥/O DESPLAZAMIENTOS

De acverdoa las politicas institucionales y a los planes de mejoramiento suscritos con la Contraloria
General de la Repiblica, 1a Gerencia Administrativa y Financiera no tramitard pagos de vidticos y
gastos de viaje dentro de esta vigenciz cuando el desplazamiento se vaya a realizar en el prowima
afio.

En est2 sentido las Unidades que requieran este tipo de recursos en cumplimiento de funciones
institucionales deberdn planear sus actividades para que se desarrollen antes del cierre de la
vigencia 0 se aplacen hasta el procimo afo.

En toda caso se debaran cumplir los siguientes plazos:
3.1. Solicitud de Vidticos y Desplazamientos

=& atenderdn solicitudes de vidticos v desplazamientos hasta el dia 04 de Dicembre de 2015
siermpre y cuando estén relacionadas con la atencidn de actividades académicas, legales o de
supervision de obra, previa verificacion del Comité de Sostenibilidad Financiero y Contable y
autorizacion por parte del Sefor Rector de la UNAD.,

solo seran atendidas solicitudes de viaticos v desplazamientos después de esta fecha con
autorizacidn expresa del Sefior Rector,

3.2.Legalizacitn de Viaticos y Gastos de Viaje

El procedimiento de legalizacidn de Vidticos y desplazamientos es factor determinante para el cierre
del ejercicio contable de cada afio, tenlendo en cuenta gue 105 recursos entregados a cada
funcionario en cumplimiento de actividades Misionales o de Gestion se hace en calidad de AVANCE,
obligande al beneficiarie a Legalizarlos en los términos v condiciones establacidas garantizando
transparencia y eficiencia en el manéjo de recursos pablicos.

En eumplimiento de las disposiciones generales conternpladas en resolucion 012 de 2007 antes del
18 de diciembre de 2015 todos los funcionarios a quienes se les asignd recursos para vidticos y
gastos de viaje deberan cumplir con el deber formal de legalizarlos ante la oficina de contabilidad.

En este sentido reiteramos # todos los beneficiarios que han solicitada recursos para viaticos y
desplazamientos proceder a su legalizacidn antes del 18 de diclembre de 2015, teniendo en cuenta
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que las normas establecen gue dichos recursos deberdn ser legalizados dentro de los {5) cinco dias
siguientes al cumplimiento del mismo, para lo cual se deberd tener en cuenta:

3l solicitud del desplazamiento fue realizada por aplicative de la Intranet, debers
legalizarse por la misma via y enviar a la oficina de Contabilidad 2n medio fisico los soportes
correspondientes.

5i la solicited fue realizada por el formato anterior (manual) la legalizacion igualmente
deberd hacerse con el formato manual y remitic original de todos los documentos al Grupo
de Contabilidad.

Las personas que se desplacen en desarrollo v ejecucion de Convenios Interinstitucionales
tambien deben curnplir con la obligacidn formal de legalizar mediante e proceso del punto
anterior.

Si ol desplazamiento reallzade se efectud en un tiempo inferior al inicialmente programado,
se deberdn reintegrar los recursos correspondientes a los dias no utilizados, de igual forma
sucederd con los desplazamientos no realizados, esta consignacion deberd hacerse en la
Cuenta Corriente del Banco Popular No.16003024-3 a nombre de la UNAD, y anexar copia
al carbon junto con los demds soportes necesarios.

Es necesaric remitir &l Grupo de Contabilidad los soportes originales para la legalizacion del
respectivo desplazamiento, de lo contrario no serd legalizado,

Los desplazamientos realizados antes del 30 de diciembre de 2015, que no estén legalizados
al cierre de la vigencla, serdn informados a la Oficina de Contral Interno Disciphnaric para
kos fines pertinentes y se constituird cuenta por cobrar por los recursos entregadas v NGO
legalizados, teniendo en cuenta que todos los recursos entregados en calidad de avances
deberdn quedar completamente legalizados al cieme de cada vigencia, siguiendo
direccianamientas legales del sector nacidn.

Procedimiento para Legalizacion de Desplazamientos:

Como primera medida se debe diligenciar en el apbeativo de la Intranet con el usuario de cada
funcionario el formatoe de legalizacion, imprimir y firmar, si la soficitud se hizo por otro medio se
debe diligenciar el formato manual de legalizacion, en los dos casos este formato deberd remitisse
al Grupo de Contabilidad junto con los siguientes documentos:

Caratulas de los tiquetes adraos y/o pasabordos cuando exista desplazamiento aéreo.

Certificade de Cumplimiento de Comision en original v firmado por el director de centro,
Jefe de Unidad o coordinador del evento correspondients.

Diptoma o certificacion si la comision fue originada por un evento de capacitacion,
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= Consignacidn de Reintegro de recursos, cuando la comisicdn se realiza en forma parcial & ne
Le gjeruta,

® Informe Gerencial de las actividades desarrol ladas.

Para los desplazamientos realizados al exterior, adicional a lo mencionado anteriormente, se
debera tener encuentra lo dispuesto en CIRCULAR NORMATIVA 200-001 del 13 de enera de 2014,

El Lider Administrative y Financiero zonal v local o quien haga sus veces, deberd adelantar lag
gestiones correspondientes, para que antes del cerre de la vigencia tados los vidticos gsignadaos a
funeionarios de 1a zona queden completamente legatizados, de igual forma los coordinadores de
provectos y/o convenlos cuya ejecucion incluya desplazamientos deberdn garantizar que dichos
recursos queden legalizados al cierre de la presente vigencia.

4. ALMACEN E INVENTARIOS
4.1. Atencién a Proveedores para Entrega de Mercancia

El Almacén General de la UNAD atenderd la racepeidn de mercancias anla Bodega General hasta el
dia 15 de didembre de 2015, por consiguiente los interventores de Contratos y drdenes de Compra
Clye objeto Involucre el suministro de bienes tangibles e intangibles con ingreso de almacén,
deberan planear los plazos de entrega para antes de esta fecha, de igual forma el Almacén General
NO recibird mercancia incompleta o con caracteristicas diferentes a las inlcialmente contralacdas.

Los Bienes y mercancias entregadas en la Bodega General deberdn contar con el total de
documentacion exigids para proceder a efectuar el ingreso de almacén y posteriormente el

TEspeClive pago.
Por costos de custodia, almacenaje y seguras, no se recibird mercancia después de esta fecha.
4.2, Ingresos de Almacén

La documentacidn para pago en cumplimiento de ejecucian de contratos, ordenes v demds actos
adrministrativos de los que se derive fa entrega de bienes va sean de consurno o devolutivos deben
ser radicados en ¢l Grupo de Adguisiciones ¢ Inventarios para proceder a efectuar el ingreso de
almacén. Dichos documentos serdn recibidos por esta drea hasta el dia 16 de diciembre de 2015.

Una vez los bienes tengan el comprobante de ingreso a Almacén serdn radicadas en Tesorera para
U respectivo pago a mas tardar el dia 18 de diciembre de 2015,

Adicional a la documentacidn requerida v mencionada a nteriormente, los interventores de los
contrates de adquisicidn de bienes y Contratos de obra que generen ingresos de Bienes devolutives
gue hagan parte del inventario individual de cada Servidor Pdblico , deberdn informar por escrito
al Grupo de Adquisicion e Inventarios la distribucién de las bienes y kas respansables de los mismos.
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4.3. Despachos de Almacén

Las solicitudes de elementos de consumo se recibirdn hasta el dia 11 de diclembre de 2015 por
parte del Grupo de Adquisiciones e Inventarios, v serdn atendidas de acuerdo a las existencias fisicas
y priorizando |os insumos vinculados a actividades académicas.

En este sentido es necesaro que las diterentes Unidades programen el consumo de recursos como
papeleria, taner y otros elementos, teniendo en cuenta las actividadas de orden académica que se
realicen durante los meses de diciembre de 2015 y enero de 2016, con el fin de garantizar insumos
para €l desarrollo normal de las funciones de cada Unidad.

El Almacén General de la UNAD efectuard despachos hasta el dia 18 de diciembre de 2015,

4.4, Inventarios Fisicos

El dia 28 de didembre de 2015, &l Grupo de Adquisiciones e Inventarios deberd adelantar el PrOCEso
de conteo fisico de elementos en las Bodegas de consumao, devalutivos y hiblioteca con corte 2
diciembre de 2015, dicho proceso deberd hacerse en compafila de un funcionaric de la Oficina de
Contral Interno.,

En este sentidoe todas las Unidades de la sede Nacional, Zonas, CEAD, CERES, CCAV v UDR deberdn
adelantar el protese de novedades de inventarios {Reintegros, traslados, traspasos, Bajas, etc) v
remitirlos a la Oficina de Adquiskciones e Inventarios de acuerds a los procedimientos establecidos
antes del 21 de diciembre de 2015.

Las novedades de inventarios de activos, originadas en los levantamientos fisicos de |os diferentes
Centros y la Bodega General, deberdn ser reportadas de forma detallada al Grupo de Contabilidad
por parte del Area de Adguisiciones e Inventarios antes del 08 de enero de 2016, para que estas
novedades sean reconocidas contablemente y reveladas en las Motas a los Estados Financieres, en
cumplimiento de las disposiciones contalides establecidas,

Es necesario recordar gue es responsabilidad de todo Servidor Piblico que tenga asu cargo bienes
de propiedad del estado garantizar su buen uso e informar sobre las novedades que pueda sufrir
el elemento.

4.5. Cierre Almacén e Inventarios y Entrega de Informes

Par norma General el Grupo de Adquisclones e Inventarios debers generar los sigulentes insumos
e informes con destino al Grupo de Contabilidad para que medien como soporte al registro de los
mowimientos de bienes y elementos y para los procesos de conciliacidn de partidas refacionadas
con la propiedad planta v equipo de |3 Institucicn.

a. Copias de los Movimientos de Ingress, Fgreso, Reintegros, Trastados, bajas ete, del mes de
diciembre Hasta el 31 de diclembre de 2015,
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b. Informe de ingresos y salidas de almacen de! mas de diciembre &1 31 de diciembre de 2015.

c. Informe definitivo sobre existencias en Bodeza comparado con Toma fisica, 08 de enero de
2016.

d. Informe definitivo de Activos en Servicio comparado con toma fisica. 08 de enero de 2016,
5. PAGDS DE TESCORERIA
5.1, Pago Ndamina de Planta y Tutores

El pago de la ndimina del personal de planta administrativa, docente v de tutores se efectuard el dia
23 de diciembre de 2015, para lo cual el Grupo de nédmina de la Gerencia de Talento Humano
debera articular las actividades de validacidn v registro por parte del Grupa de Contabilidad v
Presupuesto coma tarcas previas al pago.

Adicionalmente se recuerds a los Directores de Centro el compromiso v responsabilidad con 13
certificacion que se debe enviar para el pago del cuerpo académico, ya que de la agilidad, eficiencia
y calidad en este proceso llevard al cumplimiento de las metas aqui establecidas. De igual manera
se recuerda que el dltime pago de los tutores se encuentra sometido al cumplimients y registro de
las notas. Por lo anterlor es necesario tomar las medidas preventivas y de planeacidn para no afectar
el proceso de cierre financiera.

5.1. Pago Personal Contratista de Apoyo a la Gestidn

Teniendo en cuenta que los contratos y drdenes de prestacidn de senvicio establecen el plazo de
ejecucion del contrato hasta el 30 de diciembre de 2015, la fecha estimada por ka Universidad para
la cancelacidn del ditimo pago del respectivo contrato seré el 30 de diciembre da 2015,

En este sentido la Gerendcia de Talento Humano habilitara el aplicativo para la certificacian Y Cargue
de documentos por parte de los interventores a través del aplicativo SCAP del 23 al 28 de diclembre
de 2015,

Fara fos contrates y ordenes de servicio de apoyo a la Gestidn, que establezcan como requisito
previo al ultima pago, el acta de liquidacidn del contrato v orden de servicio, Los Interventores
deberan tener en cuenta que esta acta serd revisada y avalada por el Grupo Juridico y de
Contratacion de la Secretaria General, por lo tanto esta Unidad recibird las actas de bquidacion
desde el 18 de diciembre de 2015.

Es necesario recordar la responsshilidad del interventor frente a la obdigacion del contratisia de
efectuar los aportes a seguridad social conforme a las normas establecidas. Para el reconocimienta
de los honorarios del ultimo mes se verificard que ¢l contratista haya efectuado a Io largo de la
ejecucion del contrate la totalidad de los aportes abligatorios a sepuridad social y riesgos laborales.

5.3, Pago a Proveedores de Bienes y Servicios
16
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El Grupo de Cuentas y Tesoreria recibird documentacion para ef pago a proveedores de Bienes y
servicios {Incluye las drdenes de Bienestar) hasta el dia 18 de didembre de 2015, para lo cual los
interventores y supervisores de contratos deberdn remitic 3 esta dependencia la documentacion
correspondiente:

* (Copiadel Contrato u Orden de Compra o servicio
= Copia del registro presupuestal

* Factura o documento equivalents en orniginal dande se detallen los Bienes y servicios
adquiridos y que contenga la firma del servidor que acepta y/o recibe de conformidad.

= Certificacion de Cumplimiento Formato F-d-4-3
* (omprobante de Ingreso al almacén en el caso de compra de bisnes,

= Para el caso de personas naturales es necesario el formato de condicidn tributaria Y pago
de seguridad social, identificado con el codigo F-4-4-21

La documentacion de las obligaciones contractusales que se radique con posterioridad a esta fecha,
no sera cancelada dentro de la vigencia, para lo cual se solicita a los interventores programar las
aclividades necesarias para el cumplimiznto de los plazos establecidos,

54, Clerra de Tesoreria y Entrega de Informes

El Grupo de Tesoreria entregard a la Oficing de Contabilidad el informe correspondients a las
Boletines Diarios de Caja y Bancos del mes de diciembre debidameante organizados asi:

* Boletin del 01 al 11 de diciermbre de 201500 el 16 de diciembre de 2015
» Boletin del 14 al 18 de diciembre de 20150 El 23 de diciembre de 2015
* Baletin del 21 al 24 de diciembre de 2015, El 30 de diciembre de 2015
= Boletin del 28 al 31 de diciembre de 2015, El 08 de enero de 2016

* Informe Consolidado de Constitucidn de Cusntas por pagar 2015... El 08 de enero de 2016
6. LEGALIZACION CAJAS MEMNORES

Para el proceso de legalizacion de las cajas menores, los responsables del manejs de dichos recursos
v los Lideres Administrativos ¥ Financieros ronales, deberdn dar aplicacidn a las normas y politicas
legales y procedimentales establecidas en la resolucion 001 del 02 de enero de 2015 v el Instructiva
I-4-11-1 wersion 1-01-07-2015.
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Tados los responsables de las cajas menores de los CEAD, CCAY, CERES v UDR deberin enviar ia
kzgalizacion de las mismas en los térmings establecidos a los Lideres Administratives y Financieras
Zonales a mads tardar ¢l 04 de diciembre de 2015,

Los Lideres Administrativos y Financieros Zonales efectuaran una revision detallada de cada una de
las Cajas de su zona y las remitiran 2 lz Oficina de contabilidad antes del 10 de Diciembre da 2015,
este plazo también aplica para las Cajas Menores constituidas a las Unidades de la Sede Nacignal.

Fara la legalizacion de las Cajas Menores se debe tener en cupnta:

* Los gastos efectuados deben corresponder a los rubros asignados, y deben estar
debidamente soportados.

* Noseaceptard el gasto de Intereses moratorios, reconexiones, multas u otras sanciones
en las facturas de senvicios publicos.

* Todas las operaciones deberin estar respaldadas con los racihos de caja menor (si el
pago se hace en efectivo) o con los comprobantes de egreso (si ¢l pago se hace en
cheque). debidamente firmados por la persona que recibe los recursos.

* Llos Formatos internos estableckdos deberdn estar completamente diligenciados ¥
firmadas por las personas indicadas.

*  Las Facturas y'o documentos equivalentes y las formatos internos establecidos deberan
detallar claramente les blenes y servicios adguirides, indicando cantidad, descripcidn,
valor unitario y valor total, no se aceptaran documentos que generalicen compra de
elementos come por ejemplo: papeleria, elementos de cafeteria, slementos de asea,
gléctricos, etc.

* Mo se aceptan Facturas, cuentas de cobro o recibes interos, cuya descripcion sea
“Apoyo Logistico”, leniendo en cuenta que esta descripcion corresponde & un servicio y
no se puede identificar claramente el concepto del gasto real.

* las facturas deberdn cumpliv los requisitos establecidos en la Ley 273 de 1995 y
mencionados en el articulo 10 de la resolucidn 001 dol 02 de enere de 2015 de la UNAD.

* Todas las erogaciones deberan estar autoricadas por el Director del Centro o Jefe de
Unidad segin corresponda, mediante firma autografa, certificacidn o Visto Bueno,

* Nose aceptan recibos o facturas sin fecha, con enmendaduras o a nombre de terceras
PETSONAS.

® FPara legalizacion del rubro de edecacion a Distancia debe anexarse el listado de
estudiantes que asistieron a la respectiva préctica y/o el informe de actividades del
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Tutor que realizo el evento académico acompafiado de los formatos establecidos para
tal fin

= Las cuentas bancaras donde se mancjan los recursos no deben quedar con saldos por
minimos que sean, como evidencia de esta operacion serd requisite indispensable el
Extracto Bancario del ditimo mes (noviembre) yfo el movimiento de la cuenta donde
se refleje el saldo final corespondiante.

* A partir del 21 de diciembre de 2015 ¢l grupo de Tesoreria procederd a la cancelacion
y/o blogueo de todas 1as cuentas corrientes donde se manejan los recursos de Caja
Menor, o gue impedira que los saldos que no se hayan retirado a esta fecha hagan parte
de lalegalizacion, ocasionando un faltante de efectivo y por consigulents la constitucion
de Rezpansabilidades,

* Las consighaciones por concepto de Retendones en la Fuente deben hacer parte
integral de la legaliracion de las Cajas Menores.

* Lo libros de ejecucidn por rubro, el libro de bancas v el libro de efectivo deben ser
diligenciados en estricto orden cronoligico v en wu totalidad.

® Loslibres y sopertes que respaldan la legalizacion de la caja menor deberin remitirse a
la Oficing de contabilidad en carpetas legajadas v marcadas, archivados en el orden de
registro del libro de ejecucian.

*  Recverden gue para que la caja quede completamente legalizada, los soportes deberdn
cumplir con cada uno de los reguisitos establecidos en este niurnearal, y adicionalme e
se deberdn consignar en la Cuenla Macional de la UNAD (Cuenta Corriente Banco
Popular 160030243} los recursos no ejecutados que se encuéntren en efective v en la
fuenta corriente de Caja Menor.

* Teneren cuenta que al momento del retiro de los excedentes an efective depositados
en las cuentas corrientes de cads Caja Menor el Banco debita el valor correspondiente
al 4 x 1000, en este sentido se sugiere efectuar el calculo del valor real a retirar una ver
deducido este gravamen, lo anterior con la finalidad de que no existan sobregiros en las
cuentas corres pondientes,

* Para oplimizar este proceso s¢ debe tener en cuenta que los recursos ejecutados
sumado a bos saldos de Bancos y en efectivo una vez consignadas las retenciones, deberd
comresponder a los valores iniclalmente constituidos.

El incumplimiento de alguno de los requerimientos antes mencionados generard rechaze del
seporte correspondiente, ocasionando el reintegro de los dineras por parte del responsable o la
apertura de investigaciones disciplinarias,

19



LY

[

Univarsidad Maclenal

[ 2] Bt

En este sentido se invita a los operadores v responsables de Cajas menores hacer una revisicn
detallada de cada uno de sus operationes y sopartes con |z finalidad de garantizar calidad en la
informacion y evitar contratiempos al momento de la Legalizacidn que afecten econdmica y
disciplinariamente al Responsable,

7.

ASPECTOS IMPORTANTES

El szldo de las Cuentas de Caja Menor una vez legalizadas debe ser cero pesos(50)

Mo olviden solicitar un estado de cuenta una vez efectuade el retiro final de los recursos
para garantizar que las cuentas quedaron sin saldo v que no quedaron en sobregirg.

Loz Recurios de Caja Menor no ejecutados deben ser reintegrados a la UNAD a las cuentas
establecidas para tal fin, &l incumplimiento de esta norma o hacerls despues del 30 de
diciembre de 2015, generard la apertura de procesos disciplinarios.

Tenigndo an cuenta que durante los meses de diciembre de 2015 y enera de 2016 las CEAD,
CERES, UDR, CCAV v otras Unidades reglonales no cuentan con recursos de Caja Menor, las
Facturas de Servicios Pdblicos deberdn sar remitidas al Grupo de Infraestrisctira Fisica para
el tramite correspondiente, es responsabilidad de los Directores de Centro y de los
Coordinadores Financiercs remitir dichas facturas dentro de los términos para &u
cancelacidn, los pagos adicionales por intereses y otros costos serdn asumidos por 2|
responsable.

Los Interventores de Contratos deben cumplir con las diferentes elapas del proceso
contractual y post-contractual, (evaluacian, reevaluacion, informe final dal interventor,
liuidacion, ete)

Antes del 30 de diciembre de 2015, los Contratistas deberdn efectuar el proceso de entrega
de los bienes que le havan sido asignados, estos deberdn ser reasignados al interventor del
respectivo contrato, para el caso diligenciarin el formato establecido por el Grupo de
Adguisiciones e Inventarios.

Los Funcionarios que a |a fecha tienen cuentas por cobrar por concepto de excesa en el
cansemo de Celular, intereses en el pago de serviclos publicos e intereses en el na Fiporks
oportuno de novedades de EPS y FP deberdn cancelar los saldos pendientes antes del 18
de diciembre de 2015, teniendo en cuenta los Planes de mejoramiente suscritos con la
Contraloria Genaral de la Repiblica, Los pagos que no se efectden a esta fecha serdn
notificados al Grupo especial de robro coactivo da fa UNAD.

La Gerencia Administrativa y Financiera sus areas adscritas vla Secretaria General agradecen a toda
la Comunidad Universitaria el cumplimiento estricto de este instructivo, el cual deberd basarse en
los principios de la autorregulacicn, autocontrol, compromiso y responsabilidad de todos los
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funcionarios y contratistas involucrados en este proceso. quienes contribuirdn al desarrollo Y
cumplimiento de la programacion de actiidades administrativas y financeras del clerre de la
vigencia 2015,

De lgual forma esta Gerencia y todo su personal estara comprometido en la asesoria y
acompaniamiente del proceso de cierre de las actividades financieras en cada Unidad que lo
requiera, trabajando articuladamente con la dnica finalidad de hacer eficiente este procesa el cual
serd fundamental para las Auditorias de los Entes de Control, de la que espEramos resultados
positivos como los logrados por esta administracian hasta ahora.
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